Werken met 
figuren in Word 


Word is in de eerste plaats een tekstverwerker en is dus bedoeld om te werken met teksten. 
Maar wat is er nu leuker dan af en toe een afbeelding in je teksten te verwerken? Mensen 
kijken toch zo graag plaatjes… 

Als je al eens geprobeerd hebt om in Word figuren in te voegen, heb je vast al wel onder- 
vonden dat die figuren niet zomaar gaan staan waar jij dat wil. Het durft wel eens een frus- 
trerende bezigheid zijn. In deze workshop overlopen we een paar mogelijke manieren om 
figuren te gebruiken in een Word-bestand. Wij maakten voor deze workshop gebruik van 
Word 2000, maar je zal zien dat de werkwijze overeenstemt met die in de andere versies van 
Word. 


Als je die bij de installatie van je Word niet mee naar je harde schijf 
hebt gekopieerd, dan zal je pc je nu vragen om de installatie-cd- 
rom in de cd-romdrive te steken. 


STAP 1 


Laat ons ervan uit gaan dat je een tekstbestand hebt aangemaakt. 
Best begin je daar altijd mee en houd je de figuren tot het laatst. 
Anders vertraag je de boel onnodig. 

Allereerst moet je ervoor zorgen dat je in Afdrukweergave zit, door 
te klikken op BEELD en dan op AFDRUKWEERGAVE. Plaats je cursor 
op de plaats waar je het beeld wil invoegen en klik met je muis op 
die plaats. Ga in het menu INVOEGEN naar FIGUUR. Daar heb je ver- 
schillende mogelijkheden. Als je daar kiest voor ILLUSTRATIE, dan 
krijg je de keuze tussen de illustraties die bij Word zelf bijzitten. 


tj Document2 - Microsoft Word 


Bestand Bewerken Beeld | Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 
DHS SA 


Normaal (web) » Arial 


STAP 2 


Indien je zelf een foto hebt gemaakt met je digitale camera of er 
eentje hebt ingescand, dan kies je in het menu INVOEGEN, FIGUUR 
voor UIT BESTAND. Je zoekt dan in je harde schijf tot je het bewus- 
te beeldbestand gevonden hebt en je klikt op INVOEGEN. 
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Geschiedenis 


Eindemarkering.… 
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Paginanummers. 


Datum en tijd. 
AutoTekst 
Veld. 
Symbool. 
Opmerking 


Voetnoot, 
Bijschrift. … 
Kruisverwijzing.… 


's van mijn site jatte: 
teen vraagje. ik heb op mijn wel 


IC 


Index en inhoudsopgave… 


Tekstvak Pe Uit bestand. 


Bestand. 


Object ct Autoormen 
Bladvijzer Al wordart… 
zi > Van scanner of camera 
@& Hyperlink... Alt+CtritH A orafiek 
grafie! 


geschiedde. Foto's m 


Er zijn verschillende manieren om een figuur in te voegen in een Word- 
bestand. 
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Mijn 
documenten 


nn: 
Ue Bestandstype: alle Figuren (* Annuleren | 


Word laat je meteen zien hoe het beeld eruit ziet dat je gaat invoegen. 


„emf;*‚wmf;*jpg;*.jpeg;* jfif;*.jpes*.pn v 


Een derde mogelijkheid is gewoon knippen (of kopiëren) en plak- 
ken. Je selecteert gewoon de afbeelding die je wil in een of ander 
programma, je drukt op KOPIËREN of KNIPPEN en in het Word-be- 
stand klik je op PLAKKEN. 

In de volgende stap vertellen we je hoe je de figuur nu verder kan 
bewerken. Eén ding nog: om het beeld te verwijderen, klik je er één 
keer op en druk je op de Der-toets. 


Je kan overigens heel handig 
beelden van het internet 
plukken. Daartoe moet je als 
je een leuk beeld ziet, ge- 
woon in Internet Explorer 
met je rechtermuisknop klik- 
ken op het beeld dat je wil 
gebruiken. In het menu dat 
dan verschijnt, kies je voor 
AFBEELDING OPSLAAN ALS. Je 
geeft gewoon de plek aan 
waar je het bestand wil op- 
slaan en klaar is Kees. Wel 


STAP 3 


even opletten: vaak zijn beel- 
den die op het internet ge- 
plaatst worden erg laag van 
resolutie. Dat doen de site- 
bouwers omdat je op je 
scherm toch geen verschil 
waarneemt in kwaliteit, en 
om webpagina's vlotter te la- 
ten binnenlopen. Maar dat 
verschil ga je wel merken als 
jij een dergelijke foto ge- 
bruikt om af te drukken in je 
document. 


kan ook de afmetingen ervan veranderen. Daartoe klik je op een van 
de rechthoekjes aan de rand van de geselecteerde figuur. Door ze te 
verslepen, verander je de afmetingen. Als je ze hoger of lager wil ma- 
ken, neem je een rechthoekje aan de bovenkant, in het midden. Om 
ze breder of smaller te maken, neem je een rechthoekje aan de zij- 
kant, ook in het midden. Wil je dat het beeld zijn originele verhou- 
dingen behoudt, dan neem je een van de blokjes in de hoeken vast. 


STAP 5 


Als je een stuk van de 
foto af wil snijden, dan 
kan dat ook. Je klikt in de 
werkbalk Figuur op de 
knop met de twee hoekjes. Je klikt dan 
op een van de rechthoekjes van de ge- 
selecteerde figuur en je sleept dat naar 


beschermd door de Auteurswe 
fbeelding uit. 


Bijsnijden 


Met de knop Bijsnijden knip je je beeld uit. 


TN 


[x] 
EMO) 


De kans is groot dat het beeld helemaal niet staat waar jij dat wil, 
of dat het veel te groot is. Natuurlijk is Word geen professioneel 
opmaakpakket maar er zijn toch wel wat mogelijkheden om het 
beeld naar je hand te zetten. We overlopen er enkele. 


binnen toe tot je hebt geknipt wat je wil- 
de. Als je klaar bent met snijden, dan 
klik je nogmaals op de knop BIJSNIJDEN 
om die modus uit te zetten. Ben je niet 


Beginwaarden Figuur 


iming hebt 


De knop Beginwaarden 
figuur biedt je de zeker- 


heid dat je helemaal 
Zet allereerst de werkbalk Figuur op je scherm. Dat doe je doorin _ergtevreden met hetresultaat, dan druk opnieuw kan beginnen als 
het menu BEELD te kiezen voor WERKBALKEN en FIGUUR. je op de knop BEGINWAARDEN FIGUUR je geknoeid hebt. 
Als je iets wil veranderen aan een fi- rechts in de werkbalk Figuur en alles 
guur, dan moet je haar eerst selecte- wordt ongedaan gemaakt. 
ren. Dat doe je door er één keer op te 
DEMEAEN NOM DIe een HElRDEN NN dikken: Je zal zien dat er meteen klei- 
mogelijkheden bij het verwerken van beel- 5 Be 
nn ne blokjes verschijnen op de randen. STAP 6 _ 


Die kan je gebruiken om het beeld te 
manipuleren. Als je daarmee klaar bent, klik je gewoon elders in de 
tekst en je zal zien dat het beeld niet meer geselecteerd is. 


STAP 4 


Een figuur verplaatsen op je pagina doe je door haar te verslepen met 
de muis. Je laat de muisknop los waar je het beeld wil invoegen. Je 


jn website 
‘echt op afbeelding betekent immers dat je automatisch k 
e beeltenis en dit zowel met betrekking tot het maken (zc j EE 

n. Dit wil zeggen dat je stappen kan ondernemen tegen € en OW OL OTO: 
hiedde. Foto's met artistieke waarde worden bovendien beschenm 


v akkoord sluit evenwel elke schending van je recht op afkeelding uit 


al er geen sprake zijn van enige schending van je rechten indien je aan een roddelblad de toesternming hebt 

»ven tat het maken (en publiceren) van een fotoreportage over de geboorte van je drieling.… je toestemming 

dan wel beperkt tot die ene keer en het blad mag de 
à 


ukkelijk akkoord gaat). GOEDE! 
schtspraak neemt wel aan dat het publiceren van zogenaamd anoniem genomen foto's, genomen op 


Door te slepen maak je je figuur in dit geval breder… 
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Jel BN A wm 
IP KOR RENE AE RN MNI 
rden hovendien beschermd door de Ai 


Een aanrader is het om 


Ed g van je recht op afbeelding uit. Mi vierkant | 
wat te experimenteren _nige schending van je rechten indien je De] gondom 
stemming heht gegeven tot het maken ( 
met de knop TEKSTOM- _ fotoreportage over de geboorte van je c Ed Achter tekst 
rkt M| Voor tekst 


LOOP. Die kan je ge- opni 
bruiken om te bepalen 
hoe je tekst zich moet 
verhouden tot de fi- 
guur. Er zijn verschil- 
lende mogelijkheden. 
Je kan de figuur middenin je tekst plakken, of onder je tekst laten 
doorlopen, of zelf een patroon tekenen hoe de tekst zich rond het 
beeld moet schikken. Probeer even de verschillende mogelijkhe- 
den uit die in het menu staan dat verschijnt als je klikt op de knop 
TEKSTOMLOOP. 


M| Boven en onder 

" Det] ransparant 
De meeste mogelijkheden vind je onder de 
knop Tekstomloop. 


STAP 7 


Tot slot wil je misschien 
ook een bijschrift bij je 
beeld zetten. Dat kan 
enkel als je werkt met 
tabellen. Maak eerst een 
tabel. Dat doe je door te 
klikken op het menu 
TABEL en daar INVOEGEN 
te selecteren, gevolgd 
door TABEL. Je kiest voor 
1 kolom en a rijen. In de 
ene cel voeg je dan de figuur in, in de andere typ je je bijschrift en 
iedereen weet wat er nu juist op die foto staat. 


Dit is een loper 


Als je gebruikmaakt van tabellen, kan je ook 
werken met bijschriften bij je beeld. 


— Marian Kin — 


